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Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora

W tym dokumencie dowiesz się jak zarządzać kontem przez Supervisora.

Jak korzystać z instrukcji Spis treści

Jeżeli na stronie w pliku PDF  
znajduję się ikona kursora w formie 
“łapki” oznacza to, że dany element 
jest klikalny. 

Po kliknięciu zostaniemy 
automatycznie przeniesieni  
w odpowiednie miejsce w dokumencie. 
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Rozszerzenie podmiotu o dodatkową rolę

Podmiot może posiadać więcej niż jedną rolę, tzn. może być zarówno Zamawiającym i Wykonawcą.

W celu rozszerzenia podmiotu o dodatkową rolę, zalogowany użytkownik posiadający konto w roli 

Supervisora danego podmiotu powinien klikając w prawym górnym rogu na ikonę zębatki i z menu 

ustawień wybrać opcję „Panel zarządzania”. 

Menu ustawień

Zostanie wyświetlona strona „Zarządzanie kontem”. 

W przypadku Zamawiającego należy wybrać kafelek „Dodaj rolę wykonawcy do podmiotu”, a w 

przypadku Wykonawcy kafelek „Dodaj rolę zamawiającego do podmiotu”.

Panel zarządzania
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Zostanie wyświetlony formularz rejestracji nowej roli podmiotu. Większość danych powinna być 

wypełniona ponieważ została podana podczas inicjalnej rejestracji podmiotu. 

Formularz rozszerzania roli podmiotu.

Rozszerzenie podmiotu o dodatkową rolę
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Aby rozszerzyć rolę podmiotu o role Wykonawcy, należy określić wielkość przedsiębiorstwa. 

Rozszerzanie roli podmiotu o Zamawiającego - dodatkowe dane

Natomiast, aby rozszerzyć rolę podmiotu o rolę Zamawiającego, należy określić „Rodzaj Instytucji 

Zamawiającego” oraz „Przedmiot działalności Zamawiającego”.

Rozszerzanie roli podmiotu o Wykonawcę - dodatkowe dane

Rozszerzenie podmiotu o dodatkową rolę
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Na adres e-mail Supervisora została wysłana wiadomość z linkiem aktywującym konto. Należy 

otworzyć otrzymaną wiadomość i kliknąć na przycisk „Aktywuj”.

Aktywacja podmiotu w nowej roli – pobieranie pliku xml

Zostanie wyświetlona strona „Rejestracja wniosku”. Należy pobrać plik xml klikając przycisk 

„Pobierz plik”. 

Następnie należy podpisać pobrany plik XML profilem zaufanym, kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym, podpisem osobistym, lub pieczęcią elektroniczną, należy załadować podpisany 

plik klikając przycisk „Dodaj podpisany plik wniosku (w formacie XML)”.

Wiadomość z linkiem aktywacyjnym

Rozszerzenie podmiotu o dodatkową rolę

Aktywacja podmiotu - załadowanie podpisanego pliku xml
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Dane z wniosku zostaną wyświetlone na stronie –muszą zgadzać się z danymi z pliku XML. Należy 

sprawdzić poprawność danych i kliknąć „Wyślij plik”, aby potwierdzić rejestrację podmiotu.

Zostanie wyświetlony komunikat o aktywacji podmiotu w nowej roli.

Aktywacja podmiotu – widok danych podmiotu

Aktywacja podmioty - komunikat o aktywacji

Rozszerzenie podmiotu o dodatkową rolę
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W celu edycji danych podmiotu, zalogowany użytkownik posiadający konto w roli Supervisora 

danego podmiotu, powinien z menu ustawień (ikona zębatki) w prawym górnym rogu wybrać opcję 

„Zmień dane” 

Zostanie wyświetlony formularz edycji danych podmiotu. Po zmianie wybranych danych na 

formularzu, należy kliknąć przycisk „Wyślij” na dole formularza.

Edycja danych podmiotu - formularz

Edycja danych podmiotu



8 / 20Wersja instrukcji: ZZKPS-3.2

Zostanie wyświetlony komunikat poprawnej edycji danych podmiotu.

Edycja danych podmiotu - formularz

Edycja danych podmiotu
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W celu dodania nowego użytkownika do podmiotu, który nie posiada konta na Platformie, należy po 

zalogowaniu się do Portalu dostępowego jako Supervisor, kliknąć na ikonę zębatki menu ustawień 

w prawym górnym rogu i wybrać opcję „Zarządzaj użytkownikami”.

Zostanie wyświetlona strona „Administrowanie użytkownikami”, która prezentuje listę 

użytkowników wraz z ich rolami i przypisaniem do podmiotów. Należy kliknąć przycisk „Dodaj do 

podmiotu” i wybrać typ użytkownika.

Menu ustawień

Administrowanie użytkownikami

Dodanie nowego użytkownika do podmiotu
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Zostanie wyświetlone okienko formularza „Formularz rejestracji konta Użytkownika” Należy 

wypełnić wszystkie pola i kliknąć przycisk „Dodaj”.

Zostanie wyświetlone okno z podsumowaniem wprowadzonych danych. Po weryfikacji poprawności 

wprowadzonych danych należy kliknąć przycisk „Załóż konto”.

Dodawanie użytkownika do podmiotu

Dodawanie użytkownika do podmiotu - podsumowanie

Dodanie nowego użytkownika do podmiotu
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Zostanie wyświetlony komunikat o założeniu konta użytkownika.

Dodanie nowego użytkownika do podmiotu

Komunikat o założeniu konta użytkownika

Na liście „Administrowanie użytkownikami w podmiocie” pojawił się nowy użytkownik.

Komunikat o założeniu konta użytkownika

Na adres e-mail podany w czasie rejestracji została wysłana wiadomość z linkiem aktywacyjnym 

konta użytkownika.

Nowy użytkownik musi aktywować konto klikając na przycisk „Aktywuj” i następnie na 

wyświetlonym formularzu ustawić hasło do konta.
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Na stronie „Administrowanie użytkownikami”, należy kliknąć przycisk „Przypisz do podmiotu”.

Przypisanie użytkownika do podmiotu

Administrowanie użytkownikami

Zostanie wyświetlone okienko formularza „Dodaj użytkownika” z dwoma polami do wypełnienia: 

Login oraz Email. Należy wypełnić oba pola poprawnymi danymi użytkownika, który ma zostać 

dodany do podmiotu i kliknąć przycisk „Dodaj”.

Przypisywanie użytkownika do podmiotu
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Zostanie wyświetlone okno „Dodaj lub odbierz rolę użytkownikowi”, w którym należy zaznaczyć co 

najmniej jedna rolę, a następnie kliknąć przycisk „Zaktualizuj”, aby zapisać zmiany.

Dostępny zestaw ról zależy od typu podmiotu. Dla Wykonawcy dostępne są tylko role użytkownika 

i supervisora, a dla Zamawiającego dostępne są dodatkowe role związane planami postępowań, 

postępowaniami i ogłoszeniami, co zostało pokazane na poniższym rysunku. 

Przypisanie użytkownika do podmiotu

Role użytkownika

Okno zostanie zamknięte i zostanie wyświetlona lista użytkowników przypisanych do podmiotu. 

Nowo dodany użytkownik z rolami pojawił się na liście.
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Na stronie „Administrowanie użytkownikami”, w kolumnie „Akcje”, znajdującej się z prawej stronie 

wiersza z wybranym użytkownikiem, należy kliknąć „Edytuj”.

Edycja danych użytkownika

Administrowanie użytkownikami

Zostanie wyświetlone okienko formularza „Edytuj dane użytkownika” z dwoma polami do edycji: 

„Imię” i „Nazwisko”. Należy zmienić dane i kliknąć przycisk „Dodaj”.

Edycja danych użytkownika

Okno zostanie zamknięte i pojawi się komunikat „Dane użytkownika zostały zaktualizowane”.
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Na stronie „Administrowanie użytkownikami”, w kolumnie „Akcje”, znajdującej się z prawej stronie 

wiersza z wybranym użytkownikiem, należy kliknąć „Zmień”.

Edycja uprawnień użytkownika

Administrowanie użytkownikami

Zostanie wyświetlone okno „Dodaj lub odbierz rolę użytkownikowi”, w którym należy zaznaczyć lub 

odznaczyć właściwe role, w których ma występować użytkownik. Po wprowadzeniu zmian należy 

kliknąć przycisk „Zaktualizuj”.

Dostępny zestaw ról zależy od typu podmiotu. 

Role użytkownika
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Na stronie „Administrowanie użytkownikami”, w kolumnie „Akcje”, znajdującej się z prawej stronie 

wiersza z wybranym użytkownikiem, należy kliknąć „Usuń”.

Usunięcie użytkownika z podmiotu

Administrowanie użytkownikami

Zostanie wyświetlone okno potwierdzenia usunięcia użytkownika z podmiotu. Należy potwierdzić 

klikając na przycisk „Usuń”. 

Potwierdzenie usunięcia użytkownika z podmiotu

W przypadku rezygnacji z wykonania akcji należy kliknąć przycisk „Anuluj”.

System zamyka okno, zapisuje dane i wyświetla aktualną listę użytkowników. 
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Na stronie „Administrowanie użytkownikami”, w kolumnie „Akcje”, znajdującej się z prawej stronie 

wiersza z wybranym użytkownikiem, należy kliknąć „Wymuś zmianę hasła”.

Wymuszenie zmiany hasła

Administrowanie użytkownikami

Zostanie wyświetlone okno z potwierdzeniem wymuszenia zmiany hasła dla wybranego 

użytkownika. Należy potwierdzić klikając na przycisk „Wymuś zmianę hasła”. 

Potwierdzenie wymuszenia zmiany hasła użytkownika

W prawym górnym rogu strony zostanie wyświetlony komunikat potwierdzający wymuszenie zmiany 

hasła dla wybranego użytkownika. Przy kolejnym logowaniu wybrany użytkownik będzie musiał 

zmienić hasło.
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Aby dodać użytkownikowi role do postępowania, należy kliknąć ikonę zębatki menu ustawień w 

prawym górnym rogu i wybrać opcję „Panel zarządzania”, następnie kliknąć kafelek „Zarządzanie 

rolami do postępowań”.

Zostanie wyświetlona strona „Zarządzanie rolami do postępowań”, która prezentuje listę 

postępowań podmiotu.

Następnie w kolumnie „Akcje”, znajdującej się z prawej stronie wiersza z wybranym postępowaniem, 

należy wybrać „Zarządzaj rolami”.

Zarządzanie rolami do postępowań

Zarządzanie rolami do postępowań - lista postępowań



19 / 20Wersja instrukcji: ZZKPS-3.2

Zostanie wyświetlona strona, która prezentuje listę użytkowników podmiotu oraz użytkowników 

spoza podmiotu posiadających role do wybranego postępowania z informacją o ich rolach (odczyt  i/

lub aktualizacja).

Zarządzanie rolami do postępowań

Menu ustawień

Aby nadać lub odebrać użytkownikowi role do odczytu i/lub modyfikacji wybranego postępowania 

należy w wierszu wybranego użytkownika zaznaczyć lub odznaczyć checkbox w odpowiedniej 

kolumnie (Odczyt i/lub Aktualizacja). Następnie należy zapisać zmiany klikając na przycisk 

„Zaktualizuj” znajdujący się pod tabelą. 
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Można również nadać role do postępowania zarejestrowanemu użytkownikowi, który nie jest 

przypisany do podmiotu. 

Aby nadać role nowemu użytkownikowi na stronie “Zarządzanie rolami do postępowań”, należy 

kliknąć na przycisk „Nadaj role nowemu użytkownikowi” znajdujący się z prawej strony nad tabelą.

Zostanie wyświetlone okno „Dodaj użytkownika”, w którym należy podać Login i Email użytkownika, 

który ma mieć nadane role do wybranego postępowania. Następnie należy kliknąć przycisk „Dodaj”.

Zarządzanie rolami do postępowań

Zarządzanie rolami do postępowań - dodanie nowego użytkownika

Zostanie wyświetlone okno „Dodaj lub odbierz rolę użytkownikowi”, w którym należy jakie role  do 

wybranego postępowania ma mieć nowy użytkownik. Następnie należy kliknąć przycisk „Dodaj”.

Zarządzanie rolami do postępowań - dodanie nowego użytkownika - role

Zostanie wyświetlona zaktualizowana strona, która prezentuje listę użytkowników podmiotu oraz 

użytkowników spoza podmiotu posiadających role do wybranego postępowania z informacją o ich 

rolach (odczyt  i/lub aktualizacja).

Nowy użytkownik pojawił się na liście.

Następnie należy zapisać zmiany klikając na przycisk „Zaktualizuj” znajdujący się pod tabelą.
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